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p. 1 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

 
 
 
１．ログイン 

 

市町村アカデミーHP （https://www.jamp.gr.jp/）トップページの「申込みはこちら」をクリックしてくだ
さい。 

 

 

 

 

 

 

 

事前に市町村アカデミーより承認を得たユーザーID とパスワードにて、ログインをしてください。 

（ユーザーID とパスワードの取得方法は「アカウント新規登録マニュアル」を参照してください。） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．ログイン後トップページ 

ＷＥＢポータルにログインいただきますと、以下の画面が表示されます。 
なお、本システムでは以下のメニューがご利用いただけます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「市町村アカデミーWEB ポータル」にログイン 
 

 

 

「掲示板」の各メニューに掲載されているメッセージの 
うち、新着のメッセージのみを抜粋して表示します。 

 
 



p. 2 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

 
 
 
１．研修の検索 

左側のメニューの「研修申込」をクリックし、開講年度（研修が実施される年度）など、 
受講したい研修を検索してください。 
目的の研修が見つかりましたら、「研修実施回名」をクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

右側より研修詳細画面が開きますので、［新規申込］ボタンをクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

研修 ―研修申込― 

① 
② 

③ 

 

②で検索した条件に該当する 
研修やセミナーが表示されます。 

④ 

 

⑤ 

右側が開きます 



p. 3 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

２．受講職員情報の入力 
研修を受講する職員の情報をご入力ください。なお、＊の項目は、必須入力項目になります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 入力した内容は保持されない状態で、研修の検索画面に戻ります。 

 
入力した内容は保持した状態で、研修の検索画面に戻ります。 

 入力した内容を市町村アカデミーに送信します。（申込完了になります） 

 印刷プレビュー画面が表示され、印刷や PDF にて記録が可能です。 

 
 
 

 
      について 
 
［印刷］ボタンをクリックすると 
右図のようなプレビュー画面が 
表示されます。 
 
送信先をプリンターや PDF に 
選択のうえ、［保存］ボタンを 
クリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 

⑥ 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

受講者氏名を確定 
できない場合は、 
未定にチェックを 
してください。 

 

受講決定後、研修生が研修生用の 
WEB ポータルにログインするための 
パスワードを任意でご設定ください。 

後日、研修生ご自身でパスワードを 
変更することもできます。 

※ログイン時のユーザーID は 
申込登録後に発番される 
「申込番号」になります。 



p. 4 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

３．下書き保存 
２番の「受講職員情報の入力」において［下書き保存］ボタンをクリックすると以下のようになります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
研修詳細画面の［新規申込］ボタン 
の下に追加されます。 
 
正式に申込をするときは、申込番号の 
テキストリンクをクリックすると、 
入力画面に戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
４．研修申込の完了 

入力内容に問題ない場合は［申込み］ボタンをクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧  

⑦ 

   

下書き保存の場合は、 
以下の表示になります。 

再度、入力画面に戻る時は 
申込番号をクリックしてください。 

⑨  

⑦ 

⑧  



p. 5 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

申込内容確認画面に切り替わります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

市町村アカデミーへの申込が 
完了の状態になります。下書き保存 
と同様に、研修詳細画面に履歴が 
追加されます。 
 
申込内容を確認したい時も、 
申込番号をクリックすると、 
内容が確認できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
［申込み］ボタンをクリックすると 
「研修申込受付完了」メールも 
申込者のアカウントに登録した 
アドレス宛に即時配信されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
入力内容を確認する時は 
申込番号をクリックしてください。 

申込済みの場合は、 
以下の表示になります。 



p. 6 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

５．申込完了後の機能 
申込み完了すると、以下のボタンが表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 

 
研修の検索画面に戻ります。 

 続けて他の受講生の情報を入力したい時は、ここから進んでください。 

 申込期間中であれば編集が可能です。ここから再度、編集画面に進んでください。 

 申込期間中であれば取消が可能です。ここから取消の申請を行ってください。 

 市町村アカデミーより受講決定の通知が届くと利用できるようになります。 

 印刷プレビュー画面が表示され、印刷や PDF にて記録が可能です。 

 
 
６．追加申込み 

２番の「受講職員情報の入力」が再度表示されますので、他の受講生の情報もご入力いただき、 
［申込み］ボタンより追加申込みを行ってください。 

 
 
７．編集 

申込期間中であれば編集が可能です。２番の「受講職員情報の入力」と同様の画面が表示されますので、
入力内容を訂正のうえ、［更新］ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
８．申込み取消 

申込期間中であれば申込み取消が可能です。以下のメッセージがクリックされますので、 
順番に［OK］ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※「研修申込キャンセル完了」メール 
申込者のアカウントに登録したアドレス宛に即時配信されます。 



p. 7 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

９．受講決定通知 
市町村アカデミー側で申込内容が承認されると、受講決定通知メールが配信されます。 
送信元アドレスは「db-kenshumoushikomi@jamp.gr.jp」になりますので、 
あらかじめ受信設定のご設定をお願いいたします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

受講生に Web ポータルにログインするための URL および ID・PASS をお伝えください。 
 
URL ： https://app.jamp.gr.jp/portal_kenshu/ 
ID ： 申込番号 
PASS ： 研修申込時にご登録いただいた「パスワード」 

mailto:db-kenshumoushikomi@jamp.gr.jp
https://app.jamp.gr.jp/portal_kenshu/


p. 8 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

10．決定通知および請求書の確認 
市町村アカデミー側で申込内容が承認されると、［決定通知・請求書］ボタンが活性します。 
クリックして、請求金額を確認のうえ、期日までにお振込みをお願いいたします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     



p. 9 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

 
 
 
１．研修受講申告書の入力 

各受講生のアカウントでも同じ画面が表示されますので、基本的に本人にてご入力いただきますが、 
必要に応じて、編集していただくこともできます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

研修 ―書類提出入力― 

研修生の職場の個人アドレスをご登録ください。 

［提出］ボタンをクリックして提出してください。 



p. 10 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

 
 
 
１．各種様式のダウンロード 

市町村アカデミーにて指定されている各申請書類や資料をダウンロードすることが可能です。 

   のアイコンをクリックして、ダウンロードしてご利用ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

研修 ―各種様式― 

①  

② 



p. 11 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

 
 
 
１．各お問い合わせ機能 

市町村アカデミーとメッセージのやり取りを行う際に利用します。 
また職員研修担当課のアカウントでは、市町村アカデミーと研修生が直接やりとりしているメッセージも 
確認することが可能です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．お問い合わせ新規登録 

Web ポータル側から市町村アカデミーへ、お問い合わせメッセージを登録する際に使用します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

宛先に設定したい研修を検索し、 
［選択］ボタンをクリックします。 

   
       
  【凡例】 
  ・開講年度：研修が実施される年度 
  ・開講月：研修が実施される月 
  ・課程：研修の種類 
  ・申込状況：申込がある研修 
  ・キーワード：研修の名称などの  
         キーワード検索 
  ・受講者氏名：受講者氏名での検索 
 
 
 

掲示板 ―問い合わせ― 

 市町村アカデミーとの 
メッセージを登録します。 

市町村アカデミーと研修生 
のやりとりを確認します。 

①の［宛先を参照］ボタンをクリックすると開きます 

② 

③ 

① 

④ 



p. 12 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

メールと同じように、「件名」と「お問合せ内容」を入力してください。 

またファイルを添付する場合は、⑧の［ファイル選択］ボタンをクリックしてください。 
※添付ファイルは１つまで可能なため、お手数ですが、予め圧縮フォルダに集約をお願いいたします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ファイルを選択する画面が開きましたら、 
添付したいファイルを選択いただき、 
［開く］ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

［入力確認］ボタンをクリックして、確認画面に進みます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦ 

⑧ 

宛先にする研修を 
誤って設定した際は、 
［宛先削除］ボタンを 
クリックしてください。  

⑤  

⑥  

 

添付したファイルを 
変更したい場合は、 
［ファイルを選択］より 
再度デスクトップなどを開き、 
差し替えたいファイルを 
選択し直してください。 

⑨  



p. 13 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

入力内容をご確認のうえ、内容にお間違いがない場合は［送信］ボタンをクリックしてください。 

内容を訂正されたい場合は［入力内容修正］ボタンより編集画面にお戻りください。 
もとの情報を残したまま戻ることが可能です。 
 
※［キャンセル］ボタンは、確認メッセージを表示した後、空の状態に戻りますのでご注意ください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ブラウザの上部に確認メッセージが表示されますので、ご確認のうえ［OK］ボタンにてお進みください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

送信が完了すると、ボタンがない以下の画面に切り替わります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑪ 

⑫ 

 

［お問合せ一覧に戻る］ボタン
をクリックすると、 
作成した問い合わせ内容が 
一覧に追加されています。 

 

⑩ 



p. 14 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

３．問い合わせ内容の確認 
問い合わせ一覧の【件名】のテキストリンクをクリックすると、内容が確認できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



p. 15 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

４．市町村アカデミーから届いたメッセージへの返信 
問い合わせ一覧より【件名】のテキストリンクをクリックして、内容を表示します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

［返信］ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

メッセージの入力画面が表示されますので、返信内容をご入力ください。 
ファイル添付を行う場合は、［ファイルを選択］ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

①  

②  

③  



p. 16 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

ファイルを選択する画面が開きましたら、添付したいファイルを選択いただき、 
［開く］ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦ 

 
⑥ 

④ 

⑤ 

 

返信を登録すると、 
下に追加されます。 



p. 17 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

５．研修生の問い合わせ確認 
研修生と市町村アカデミー間でやり取りしている「問い合わせ」内容をご確認いただけます。 
問い合わせ一覧の【件名】のテキストリンクをクリックすると、内容が確認できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

問い合わせが増えてきた際は、
絞り込みが可能です。 

 



p. 18 研修管理システム操作マニュアル（各団体の職員研修担当課向け） 
 

 
 
 
１．パスワード変更 

「新しいパスワード」および「新しいパスワードの確認入力」に、ご希望のパスワードをご入力のうえ 
［パスワードの変更］ボタンをクリックしてください。 
※パスワードは、英字・数字を混ぜていただき、8～20 桁の中でご設定ください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

設定 ―パスワード変更― 
 

①  

②  

 変更が完了すると、 
メッセージが表示されます。 


